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請假流程圖

校務資訊系統→

學務資訊管理→

線上請假

一般假別

(非公假)

1日內
(喪、產、育嬰、防疫假

需上傳證明文件)
【導師】線上簽核

同意

不同意
(5日內未簽核，
視為不同意)

2日(含)以上、考試週
(需上傳證明文件)

【導師、系主任】線上簽核
(5日內未簽核，視為不同意)

公假 不論日數(含考試週)
(需上傳證明文件)

【導師】線上簽核
(5日內未簽核，視為同意)
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請假小叮嚀
 學生請假採【線上申請、線上簽核】，無須列印紙本假單。

 一般假別(非公假)：

• 1日(喪、產、育嬰、防疫假)、2日(含)以上及考試週之請假，需上傳證明文件。

• 導師及系主任逾５日內未簽核，將視為【請假不同意】，請務必自行留意審核

進度。

• 請檢附可茲審核之清晰證明文件，勿上傳照片或其他無法審核之證明。

 公假：

• 不論天數皆需上傳證明文件(簽核後之公假證明單或公文等)，勿上傳活動照片。

• 「公假證明單」可於請假系統下載使用。



請假系統操作說明-如何請假

登入校務資訊系統



請假系統操作說明-如何請假

登入校務資訊系統
1.學務資訊
2.輸入程式
3.請假填單

1.學務資訊
2.輸入程式
3.請假填單



請假系統操作說明-如何請假

新增假單



請依序點選填寫：

1.請假日期

2.請假類別

3.節次

4.請假事由

• 事假得於事後3日內申請
• 病假得於事後14日內申請
• 公假不得事後申請

系統自動帶入，可更改

點選日期



請假系統操作說明-請公假注意！

 公假可依實際
需要勾選天數.
節次

 輸入學號後(每筆

上限20人)，請務
必點選「加入
學生名單」，
否則無法送出

可編輯輸入學號

點選
加入



請假系統操作說明-上傳證明文件

1.公假申請後，請下載公假證明單使用。(或事先於生輔組網站下載)
2.上傳證明文件：上傳公假證明單(需經承辦單位負責人簽核)或其他相關證明(如公文等)。

上傳證明文件檔案格式限JPEG或
JPG，且檔案大小上限為300K



假單查詢及註銷假單

可查詢107學年度
(含)前請假記錄

可查詢當學期請假記錄、請假進度

可列印假單
可註銷未簽核假單

可查詢當學期請假記錄、簽核進度

如欲註銷假單：
1.『申請中』之假單，可自行點選『註銷假單』
2.『已同意』之假單，則需至生輔組提出申請
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